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I. INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer de una manera detallada y 

sencilla, el proceso de visualización y evaluación mensual de las actividades del plan 

operativo; con el propósito de que los usuarios se familiaricen con la aplicación y se 

logre obtener la información actualizada por cada área administrativa y académica. 

 

Con el uso de esta aplicación, se busca establecer un ambiente basado en información 

confiable, real y actualizada mes a mes del desarrollo de las actividades programadas 

anualmente. 

 

 Este documento esta organizado de acuerdo a la secuencia de ingreso a las pantallas 

del sistema de la siguiente manera: 

1. Acceso al Sistema 

2. Registro de Actividades  

3. Visualización del PO 

4. Evaluación del PO 

5. Reportes 
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II.  ACCESO AL SISTEMA DE PLANIFICACIÓN 

 

Para ingresar a la aplicación deberá seguir los siguientes pasos: 

 

 

 

1. Ingresar al Sistema SEUSS  

 

 

 

2. Ingreso de usuario y contraseña al sistema SEUSS. 

 

 

 

3. Aparecerá al lado izquierdo de la pantalla la barra de menú de aplicaciones. 
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4. Seleccionar menú Plan Operativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO 

 

1. Hacer click en la opción Registro para ingresar una actividad. 
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2. Seleccionar la Empresa, PDI, año,  unidad orgánica en la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    y luego hacer click en el botón                    

 

 

 

 

 

Empresa: USS-SAC 

PDI: 2011-2015  Año: 2011 
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3. Ubicar el Eje Estratégico, Objetivo, Estrategia y Proyecto de acuerdo al PDI USS 2011-

2015 en el lado izquierdo de la ventana y hacer click en el botón Agregar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. En la siguiente ventana ingresar el nombre de la actividad y luego click en el botón 

Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre de 

actividad 

Botón Agregar 



 Manual de Usuario 

 

USS |Dirección de Planificación Desarrollo de Proyectos e Infraestructura  8 

 

5. Para ingresar los datos de la actividad:  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Seleccionar el tipo de actividad (programada o no programada). 
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7. Indicar la fecha en la que se ejecutara la actividad. 

 

8. Ingresar la meta e indicador y luego hacer click en el botón Agregar. 

 

                        Se mostrarán los datos ingresados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Meta 
3. Agregar 

2. Indicador 

Datos 

ingresados 
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9. En la parte inferior ingresar el responsable de la actividad a realizar (apellidos y 

nombres), luego presionar la tecla enter         para la búsqueda, seleccionar el 

responsable  y hacer click al botón Agregar. 

 

 

                             

  Se mostrará de la siguiente manera: 

 

 

 

 

 

 

Responsable 

Agregar 
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10. Para ingresar el detalle de presupuesto, seleccionar la actividad y luego hacer click en 

el botón Presupuestar. 

 

11. Ingresar el monto de Ingresos y Egresos de la actividad y hacer click en el botón 

Grabar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presupuestar 
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 Se mostrarán los datos ingresados: 

 

 

En la parte superior los datos de la actividad y en la parte inferior los datos del 

presupuesto de la actividad. 

 

12. Para ingresar el detalle del presupuesto: 

a) Seleccionamos el presupuesto 

b) Aparecerá la ventana de presupuesto 

c) Hacer click al botón Detallar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doble click 

presupuesto 

 Detallar 
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Se mostrara la siguiente ventana: 

 

Para ingresar los datos del detalle, se debe realizar la búsqueda por nombre.  

Hacer click en el botón Item  y luego se mostrara la ventana de búsqueda. 

 

13. Ingresar el nombre del detalle presupuestado y presionar la tecla enter                      

para la búsqueda. 

 

 

 

Click en Item 
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14. Aparecerá el listado de cuentas, seleccionar el rubro y click en    

y luego click en el botón Aceptar. 

 

 

 

 

15. Ingresar el  valor del monto presupuestado en el campo precio y cantidad.  

Luego hacer click en Agregar Partida para guardar los cambios.  
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16. Una vez grabado los cambios se mostrará como sigue: 

 

 
 

 

 

17. Muestra la ventana de presupuesto, click en el botón Grabar y luego en el botón 

Cerrar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click en Cerrar 
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18. Se muestra la ventana con la actividad registrada y su presupuesto detallado. 

 

 

 

 Nota: En caso de eliminar actividad: 

 

a) seleccionar primero presupuesto, luego el botón Remover. 

b) seleccionar la Actividad en la parte superior y el botón Remover. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

b) Remover 

presupuesto 

a) Remover actividad 
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IV. VISUALIZACION DE ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO 

 

1. Seleccionar en el menú Plan Operativo, la opción Visualización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Para visualizar las actividades del área, se debe seleccionar Empresa, PDI, Periodo y 

Unidad Orgánica. 
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3. Seleccionar la opción Ver por Ejes y hacer click en el botón Buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Aparecerá el listado de actividades como se muestra en la siguiente ventana:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ver por Ejes 

Nº total de actividades 
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5. Para visualizar las actividades de todas las áreas del Plan Operativo 2011:  

a) Seleccionar Todos C.C. 

b) Click en botón Buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Se mostrarán las actividades de todas las áreas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Todos C.C. 

Nº  total actividades 
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V. EVALUACIÓN MENSUAL DE ACTIVIDADES 

 

1. Seleccionar la actividad a ser evaluada y luego hacer doble click 

 

 

 

 

 

 

 

2. Aparecerá la ventana de Seguimiento de Control 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Manual de Usuario 

 

USS |Dirección de Planificación Desarrollo de Proyectos e Infraestructura  21 

 

3. Para realizar la evaluación se deber considerar lo siguiente: 

a) Seleccionar el Mes: mes a evaluar (enero a diciembre). 

b) Seleccionar Estado: En Ejecución, Reprogramada (solo autorizado por directorio), Sin 

Documentación, Sin Ejecutar, Terminada, Cancelada (solo autorizado por directorio). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) En el recuadro Act Eje se ingresara una descripción breve de la actividad y en el 

recuadro Obs se ingresara el  detalle de la actividad realizada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Mes 

Estado 
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d)  Valor: porcentaje de cumplimiento de actividad de 0 a 100% 

El valor a ingresar sería equivalente a: 

Valor=  100/nº de meses (duración de actividad) 

Este valor deberá ser ingresado como valor numérico, no se ingresará el símbolo de %. 

 Finalmente hacer click en el botón Agregar. 

 

 

 

 Nota:  

En caso de eliminar actividad seleccionar evaluación y hacer click en el botón Remover. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agregar 
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VI. VISUALIZACIÓN DE REPORTES 

 

1. Ingresar al menú Reportes, seleccionar Impresiones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecerá la siguiente ventana con el listado de reportes: 
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2. Seleccionamos el reporte que a visualizar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Seleccionar Empresa, PDI, Periodo de Ejercicio. 
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4. Seleccionar en la parte inferior Estados de actividad, mes y hacer click en el botón 

impresora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. El sistema mostrará el siguiente reporte: 

 

a. Cuadro de Mando Integral 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar mes 

Click para 

visualizar 
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b. Resumen de actividad por estados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Reporte Evaluación PO. 

 

 

 

 

 

 

 

 


